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ค าน า

 การต่อภาษีรถยนต ์ หร ือท ี ่ม ักเร ียกต ิดปากว ่า การต่อทะเบ ียนรถยนต ์ และ การต่อ พ.ร.บ. 
รถยนต์  ถือเป็นกฎหมายหลักๆ และเป็นสิ่งสำคัญที่เจ้าของรถยนต์ทุกคนต้องทราบและดำเนินการต่อ อายุ
เป็นประจำในทุกๆ ปี เพราะในปัจจุบันรถยนต์ คืออีกหนึ ่งปัจจัยสำคัญในการดำรงชีวิต เพราะรถยนต์คือ
ตัวช่วยที่จะทำให้การดำเนินชีวิตในแต่ละวันเราง่ายมากขึ้น ไม่ว่าจะเป็น การเดินทางไปทำงาน เดินทางไป
เที ่ยว ออกต่างจังหวัด หรือแม้แต่การจ่ายตลาดซื ้อของเข้าบ้านแต่การมี รถยนต์ในครอบครอง ก็พ่วงมา
ด้วยความรับผิดชอบที ่เพิ ่มมากขึ ้น เพราะนอกจากตัวรถเองที ่เราจะต้องคอยดูแลและตรวจเช็คสภาพ
รถยนต์ประจำปีแล ้วน ั ้น ก ็ย ังม ีกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที ่ เราจะต้องเร ียนร ู ้และปฏิบ ัต ิตามอย่าง
เคร่งครัด เพื่อที่จะไม่ต้องมานั่งเสียใจกับการเสียค่าปรับในภายหลัง  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://www.allianz.co.th/th_TH/motor/motor-cmi.html
https://www.allianz.co.th/th_TH/motor/motor-cmi.html


   

 
สารบัญ 

 
เรื่อง กระบวนการประสานงานการนำรถไปต่อทะเบียน                                          หน้า 1 

          1. วัตถุประสงค์           หน้า 1 

      2. ขอบเขตของคู่มือ                   หน้า 1 

          3. คำจำกัดความ                                                                             หน้า 1 

          4. หน้าที่ความรับผิดชอบ                                                                   หน้า 2 

          5. ประสานงานเพิ่มเติม                                                                     หน้า 2 

          6. แผนผังการปฏิบัติงาน Work  Flow                                                   หน้า 3 

          7. แผนผังขั้นตอนการนำหนังสือไปส่กับหน่วยงานภายนอก                            หน้า 4 

          8. แผนผังขั้นตอนเพ่ิมเติม                                                                   หน้า 5 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อเรื่อง : กระบวนการประสานงานการน ารถไปต่อทะเบียน 

 
1. วัตถุประสงค ์

         1.1 เพื ่อให้การต่อทะเบียนรถของสถาบันเป็นไปตามพระราชบัญญัติรถยนต์ (ฉบับที ่ 16) พ.ศ.2556  

(ปรับปรุงประเภทของหน่วยงานราชการที่ ได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมและภาษีประจำปีและนิรโทษกรรม

ค่าธรรมเนียมและภาษีปะจำปีค้างชำระของหน่วยงานราชการ) 

2. ขอบเขตของคู่มือ 

          2.1 มือฉบับนี้ทำข้ึนเพ่ือให้เกิดความเข้าใจและลำดับขั้นตอนการนำรถส่วนราชการออกไปตรวจสภาพและต่อ

ทะเบียนรถพร้อมทั้งประสานงานกับหน่วยงานราชการภายนอก /จนเสร็จขั้นตอน  

3. ค าจ ากัดความ  

3.1 การต่อทะเบียนรถ คือการต่อภาษีประจำปีในการใช้รถ ตามกฎหมายจราจรทางบก ที่บังคับให้รถทุก 

ประเภทบนท้องถนน จำเป็นต้องเสียภาษีประจำปีในการใช้งาน รวมไปถึงนำรถเข้าตวจสภาพ เพื่อความปลอดภัย

อย่างที่ได้กล่าวไปว่า พ.ร.บ.รถยนต์ หรือ ประกันภัยรถยนต์ภาคบังคับ เป็นประกันที่กฎหมายบังคับให้รถยนต์ทุก

คันต้องมีและต้องอายุทุกปีตามกฏหมายกำหนด หากคุณยังไม่มี พ.ร.บ. หรือ พ.ร.บ.หมดอายุ ปัจจุบันสามารถหาซื้อ

ได้จากบริษัทประกันทั่วไป และ บริษัทซันเดย์ช่วยอำนวยความสะดวกให้คุณสามารถ ซื้อพ.ร.บ.ออนไลน์ ได้

แล้ว บริษัทจะจัดส่งไฟล์หลักฐานการเอาประกันภัยให้คุณทางอีเมลและสามารถนำข้อมูลดังกล่าวไปใช้ต่อทะเบียน

ออนไลน์ในขั้นตอนต่อไปได้ทันที และเอกสารกรมธรรม์ตัวจริงจะถูกจัดส่งไปท่ีอยู่ที่ท่านระบุไว้ในขั้นตอนการสั่งซื้อ  

3.2 เตรียมเอกสารสำหรับการต่อทะเบียนรถเตรียมเอกสารเกี่ยวกับรถให้พร้อมเอกสารที่ต้องใช้ได้แก่  

สำเนาสมุดทะเบียนรถ (เล่มเขียว / เล่มฟ้า ) เอกสารผ่านการตรวจสภาพรถยนต์ : หากรถของคุณมีอายุมากกว่า 7 

ปี หรือมีการดัดแปลงติดก๊าซ NGV/LPG จะต้องมี ใบตรวจอนุญาตรถหรือที่นิยมเรียกว่า ตรวจ ตรอ.โดยคุณต้องนำ

รถไปตรวจสภาพจากศูนย์ตรวจสอบสภาพรถที่ได้รับรองจากกรมการขนส่งทางบก 

3.3 ต่อทะเบียนออนไลน์เมื่อก่อนเราจะต้องไปยังสถานที่ต่าง เช่น ห้าง สำนักงานขนส่งหรือ กรมขนส่ง  

เพ่ือต่อทะเบียนที่เรียกว่า “จุดบริการต่อภาษีแบบเลื่อนล้อ” ซึ่งทำให้เสียเวลาเดินทาง และมีเวลาจำกัดในการติดต่อ 

ซึ่งปัจจุบันกรมขนส่งทางบก เปิดช่องทางการต่อภาษี หรือ ต่อทะเบียน ผ่านทางช่องทางออนไลน์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อเรื่อง : กระบวนการประสานงานการน ารถไปต่อทะเบียน 

 ซึ่งท่านสามารถต่อทะเบียนได้ที่  เว็บของกรมการขนส่งทางบก เลือกชำระเงินได้ทั้งการหักบัญชีเงินฝาก, บัตร

เครดิตหรือเดบิต, หรือพิมพ์ใบแจ้งชำระแล้วนำไปจ่ายตามเคาท์เตอร์หรือตู้ ATM ของธนาคารที่เข้าร่วมโครงการ            

เป็นอนัเสร็จ 

3.4  สำหรับหน่วยงานราชการ จะต้องไปติดต่อประสานงานด้วยตนเอง จะตรงนำหนังสือราชการยื่นใน

ช่องรับเอกหน่วยงานราชการเท่านั้น จึงไม่สามารถทำผ่านออนไลน์ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

           4.1 ทำบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารลงนาม /พร้อมทำหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกเสนอผู้บริหารลงนาม 

5. ประสานงานเพิ่มเติม 

          5.1 หลังจากได้ที่ได้นำหนังสือไปยื่นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว /พร้อมออกเลขและรับสำเนาที่นำไปถ่ายกลับมา

เพ่ือที่จะต้องนำสำเนามาแนบเพ่ือที่จะนำรถท่ียังไม่ได้และอาจมีรถบ้างคัน ยังไม่นำไปต่อทะเบียน 

          5.2 ประสานให้พนักงานขับรถให้นำรถท่ียังไม่ได้ไปต่อทะบียนรถ/ให้นำรถที่เหลือไปต่อทะเบียนให้ครบทุก

คัน 
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6. แผนผังการปฏิบัติงาน WorK Flow  

แผนผังขั้นตอนการท าหนังสือภายใน / เรื่องการขอน ารถของสถาบันไปต่อทะเบียนรถ 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทำบันทึกเสนอผู้บริหารลงนาม/พร้อมท้ังทำหนังสือถึงหน่วยงาน

ภายนอก 

เร่ิมต้นข้ันตอนหนังภายใน 

ผู้บริหารลงนามในบันทึกข้อความ/พร้อมลงนาม              

ในหนังสือภายนอก 

ถ่ายเอกสารหนังสือ ที่ผู้บริหารลงนามแล้ว/

พร้อมสำเนาเพ่ือที่จะนำไปส่งใหก้ับหน่วยงาน

ราชการภายนอกใหเ้ซ็นรับหนังสือ 

เตรยีมเลม่สมดุรถที่จดทะเบียนในนามสถานบนัฯ ทกุคนั 

ส าเรจ็ขัน้ตอนหนงัสอืภายใน 

เช็คตารางการขอใช้รถก่อนว่าว่างหรือเปล่า/ถ้าว่าง/จึงเขียนแบบฟร์อมการขอ

อนุญาตใช้รถ/และแจ้งพนักงานขับรถให้ทราบว่าจะต้องนำรถไปต่อทะเบียน/

หลังจากท่ีใบขออนุญาตได้รับการอนุญาตเรียบร้อยแล้ว 



 

                                                                           

 

 

  

 

7. แผนผังขั้นตอนการน าหนังสือไปส่งกับหน่วยงานภายนอก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เร่ิมต้นข้ันตอนการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 

นำหนังสือที่ผู้บริหารลงนามเรียบร้อยแล้ว / ไปติดต่อท่ี  
สำนักงานขนส่งกรุงเทพมหานครเขตพื้นที่ 5 

โดยการนำรถเข้าไป ณ บริเวณด้านอาคารท่ีตรวจสภาพ
รถในช่องรถราชการเท่า 

หลังจากรถได้รับการตรวจสภาพรถเรียบร้อยแล้ว / 
รอรับหนังสือคืนจากเจ้าหน้าท่ี ในหน่วยงาน ที่ 1 

รับหนังสือที่ได้รับคืนจากหน่วยงาน ที่ 1 / เรียบร้อยแล้ว 
มาติดต่อท่ีอาคาร 2   

นำหนังสือมายื่นที่อาคาร 2 ช้ัน 3 ช่องสำหรับหน่วยงานราชการ
เท่านั ้น เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียนออกเลขเรียบร้อยจาก/และ  
เมื่อลงละเบียนรับหนังสือออกเลขเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่แจ้ง
ให้นำหนังสือไปถ่ายสำเนาไว้ (เนื่องจากจะต้องนำหนังสือที่ออก
เลขเรียบร้อยแล้วนั้น นำมายื่นทุกครั้งหลังจากตรวจสภาพรถ
เรียบร้อย/เพื่อนำมายื่นรับป้ายภาษีประจำปี) 



 

                                                                           

 

 

  

 

8. แผนผังขั้นตอนเพิ่มเติม 

 

     หลังจากได้ที่ได้นำหนังสือไปยื่นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว /พร้อมออกเลขและรับสำเนาที่

นำไปถ่ายกลับมาเพ่ือที่จะต้องแนบกับใบคู่มือจดทะเบียนรถที่ยังไม่ได้ไปต่อทะเบียนและ

ทุกครั้งที่ต้องนำรถไปตรวจสภาพและนำไปยื่นที่ช่องหน่วยงานราชการ 
 

      ประสานให้พนักงานขับรถให้นำรถที่ยังไม่ได้ไปต่อทะบียนรถ/ให้นำรถที่เหลือไปต่อ

ทะเบียนให้ครบทุกคัน 

   
 



 

 

  


